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Gestione Albo Scrutatori

Albi -> Scrutatori -> Revisione

Introduzione

Con guesta funzione & possibile gestire la revisione dell'Albo degli Scrutatori.

Per revisione si intende l'insieme di operazione che porteranno a generare un elenco di proposte di
iscrizioni e cancellazioni dall'Albo dei Scrutatori, redigere un apposito verbale e confermare l'aggiornamento
dell'Albo.

Volendo riassumere le fasi operative sono le seguenti:

- Proposte Iscrizioni

- Proposte Cancellazioni

- Verbale

- Chiusura e Numerazione Albo

Iscrizioni (su domanda)

Albi -> Scrutatori -> Revisione -> Iscrizioni -> Is  crizioni su Domanda

Con gquesta funzione ¢ possibile caricare le domande di iscrizioni da parte dei cittadini che desiderano
essere iscritti nell'Albo degli Scrutatori.

Per caricare una domanda di iscrizione, € sufficiente indicare le generalita (anche parziali) e premere sul

pulsante |i|per ricercare il soggetto nell'Indice Generale; dopodiché completare i dati richiesti nella
maschera, come da immagine di esempio che segue:

2 @8 X = &

ﬂ Dt geserali
* Cognomne |ROSS] | * Wame |LLIGT [l <%= ||
Cograme mari _ Nato il [ D10L71580 | = *Sesso [Maschie |+
*Safone eppartenenca | - SOUOLE MEDIE- ATTIVG ||  sanaiseriz, | 000 |
5 Dhwmanda B
Diata damands | 2711072014 | = Prot, domands (12345 |
$il Datl recapito R
Appelativa, | Kum. Tel, |345/123456753 [
» Eraki titalo sbuads
Tl df studio [LAURER ==
= Professiane. [IMPIEGATO AMMINITRATIVD jlET R
Caordizione Professonas i-':]
=& &

| campi contrassegnati con una asterisco rosso “sono da considerarsi obbligatori, mentre gli altri sono
facoltativi; tuttavia per maggiore completezza dei dati, si consiglia di indicare il maggior numero di
informazioni possibili.

Una volta completata la maschera, premere il pulsante salva 5] per confermare l'inserimento della
domanda nell'elenco degli iscrivendi.
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Titolo di Studio e Professione

Tra i requisiti per essere iscritti nell'Albo degli Scrutatori, particolare importanza hanno la professione e il
titolo di studio del soggetto; a tal proposito la normativa (oltre al requisito della maggiore eta, e
dell'iscrizione nelle liste elettorali) impone che il soggetto abbia assolto I'obbligo formativo, e che non svolga
particolari professioni (a solo titolo di esempio si citano i medici provinciali, rappresentati delle forze armate,
dipendenti delle poste, ministero interno, candidati alle elezioni, etc.).

La verifica dei requisiti & per forza di cose demandata all'ufficio elettorale e alla eventuale commissione; ma
anche l'applicativo prevede alcuni controlli che devono essere soddisfatti.

Qualsiasi titolo di studio  che viene caricato, deve essere presente in tabella con la relativa codifica del
grado di scolarita , come da immagine di esempio che segue:

- ol e - 0= gli T
< B ¥ coréerma Annufla % B (V] ;onferm Anruda
Codice -1000004] Codice | -1000004]
Grado |E| - - -'l)- Grada |- _E“
Grado AFR4 s arade AFR4
Messuno
Descrizions DIPLOMA DI SEGRETARLA ALEERGHIERA Descrizione (Elamentars
Media Inferore
Diplorna senza accesso alllUniversia'

Dighorna con acoesso afUniversta’
Diplora universtario
Laurea

se ad esempio si & caricato un nuovo titolo di studio che I'applicativo non conosce, es. diploma di segretaria
alberghiera, occorrera specificare quale sia il grado di scolarita corrispondente, es. diploma senza accesso
all'universita.

Qualora il soggetto non abbia un titolo di studio correttamente associato al relativo grado di scolarita,
comparira un messaggio di avviso come da immagine di esempio:
Iscrizione dell'Albo degli Scrutaton - su Domanda

! T titodo di studio caricabo & stato mserito nella sola forma descrittiva deve essere comverito in un bbolo codficato, o

dopodiche verra mostrata la tabella relativa al titolo di studio, consentendo di correggerne subito il grado di
scolarita; nel caso in cui si annulli, si potra comunque indicare un titolo di studio tramite il pulsante |_|
affianco al campo titolo di studio.

Per quanto riguarda invece la professione , siricorda che nella tabella relativa, € presente un flag
impedisce di fare lo scrutatore, che se abilitato indichera il campo bloccante, come da immagine di esempio:

& Derniands

ks u-a-un-lal 15 Prot, domanda I : B DRgN velia plefs
4 vabi recamita :nu_—,m‘, B seruda
pecebativa | ] B T I S iy =
2 5 ot it ol studsa. Codis | ’ |

Desoizone |

mqn o shacko |

Condzions Frofessanale

In luogo della professione, € anche possibile specificare una eventuale condizione professionale tramite
I'apposito campo presente nella maschera.
Tale opzione € particolarmente comoda nel caso in cui non si voglia specificare nel dettaglio la descrizione
della professione del soggetto, piuttosto che per indicare una condizione come ad esempio pensionato,
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casalinga, studente o altre condizioni non professionali.

La scelta di indicare una condizione professionale, esclude automaticamente il campo professione; la
condizione sine qua non per un corretto salvataggio, € che almeno uno dei due campi sia compilato
correttamente.

Conferma Inserimento
Una volta caricato correttamente tutti i dati, come da istruzioni precedenti, per conferma l'inserimento &

sufficiente cliccare sul pulsante salva | in alto a sinistra.

Stampa Domanda di Iscrizione

Dopo aver confermato l'inserimento (vedi paragrafo precedente), € possibile accedere alle stampe disponibili
A

tramite il pulsante stampa (e

Tra le stampe, € presente la Domanda di Iscrizione da fare firmare al cittadino, come da immagine di
esempio che segue:

B = x | V
r

O Dati generali)  Damandae |

wcogl  Comunicsmone svyEnuta soizane “Nome L0GE = |I_
Cognomem___Somunicazione d nan “‘""’u’"tf oreRre _Iwatail [ 2041943 |w *Sess0 :m:;ﬁf‘
* Sasone sppartenenca |2 - SOUCLE MEDIE- ATTIVA (] Anna tseriz. | ] .
[ g Domanda
Diaka domands WI d Frat. domanda '23457|
K Dt recagito
e fam Tel, (HYIEHEETEE |

el it
2 purititolo studio

Tiok d studia
* Prafessione |[IMPIEGATO AMMINISTRATIVG
Cordizicne Professonale | =]

NOTA BENE:

in questa fase, tutti i soggetti inseriti come proposti ad iscrizione, saranno definiti dalla procedura come
iscrivendi ; ovvero non verranno considerati come iscritti a tutti gli effetti, fino a che la revisione non verra
chiusa (vedi i paragrafi successivi).
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Cancellazioni e Sostituzioni

Con questa funzione, € possibile caricare nell'archivio tutti i soggetti da proporre a cancellazione dall'albo
degli scrutatori.

L'applicativo prevede due modalita di inserimento:
=  Automatica
» Manuale

che vengono illustrate nei paragrafi seguenti.

Proposte Cancellazioni Automatiche

Albi -> Scrutatori -> Revisione -> Cancellazionie  Sostituzioni -> Cancellazione Automatica
Attraverso questo pannello, € possibile far generare alla procedura un elenco di soggetti che verranno
proposti alla cancellazione dall'albo degli scrutatori.

, . . . . . i&ﬁm:-nimuﬂmdi .
E' sufficiente cliccare sul pulsante proponi cancellandi per ottenere un elenco di

soggetti che l'applicativo ritiene sia opportuno proporre a cancellazione dall'albo, come da immagine di
esempio che segue:

ca s,ju.
| 5y Propan cancebiands | ] hati priena del /1071544 [] Ricarca anche cancellat) da anagrafa

Sekscnsts | Nibbe | Niser. N.Cane.| Plominativo Bt [ Tt sthusle Mckiva irinens Mekivo cancelissions |

13 e . 40 Tscritta akro \emigrazions

130 30 Iscrito alkro SMIgrazons

127 34 Iscritt alra amigrazions

I3 32 Iscriha akra S anne

&y Passa ol sorkti selezionati 3 cancelland) |
Triovati4 scrikater da cancellare,

Va ricordato che I'applicativo, di default, propone a cancellazione tutti coloro che risultano ancora iscritti
nell'albo scrutatori, pur non essendo piu iscritti nella lista ordinaria degli elettori.

Se l'operatore lo desidera, pud proporre a cancellazione anche:

- tutti i soggetti che hanno superato una determinata eta (ad esempio gli ultra 70enni) abilitando il flag nati

prima del [7] Mati prima del | 28/10{1944 .‘_";

- tutti i soggetti che pur essendo ancora iscritti nella lista ordinaria degli elettori, risultano gia cancellati

dall'anagrafe dei residenti , abilitando il flag Ricerca anche cancellati da anagrafe

E' possibile lanciare la funzione proponi cancellandi anche piu volte consecutivamente; gli eventuali nuovi

soggetti proposti a cancellazione, andranno semplicemente ad aggiungersi a quelli gia presenti nell'archivio
dei cancellandi.

Una volta che in griglia compaiono i soggetti che si vuole proporre a cancellazione, premere il pulsante

C:} Passa gli iscritki selezionati a cancellandi

Passa gli Iscritti Selezionati a Cancellandi
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Proposte Cancellazioni Manuali

Albi -> Scrutatori -> Revisione -> Cancellazionie  Sostituzioni -> Cancellazione Automatica
Attraverso questa funzione, & possibile caricare manualmente un soggetto da proporre a cancellazione
dall'albo degli scrutatori.

E' sufficiente individuare lo scrutatore tramite il pulsante cerca % , specificare il motivo per il quale si

vuole proporre a cancellazione il soggetto (campo obbligatorio), e premere il pulsante salva | per
confermarne l'inserimento nell'archivio dei cancellandi; come da figura di esempio che segue:

D 8B X - &
© Pati generall
* Cognome [RATT] “Name [GABRIELE |
Cognoeme marky | Mata il i@ = % Sagsn Mi—a-l_i
* Sezione appatenenza |7 - SCUOE MEDUE - CESaATA L] Aongisoriz, [ | o
[:| Yerbale di Lﬂnnrll.;z;ur-n:.lli-.i_rll_'.-'uﬂ;_u:” -

" e Motiva [runca
£ Dati ren

Appalativa | P Tel, | |

# povititolo studio

Titodo i studia [LICEMZA SCLCLA MEDTA INFERTORE
*Frofessione |MPIEGATS AMMINISTRATIVO
Cardetone Profassionale | =]
Salvataggio completatol

NOTA BENE:

in guesta fase, tutti i soggetti inseriti come proposti a cancellazione, saranno definiti dalla procedura come
cancellandi ; ovvero non verranno considerati come cancellati a tutti gli effetti, fino a che la revisione non
verra chiusa (vedi i paragrafi successivi).

Iscrizione in Sostituzione

Albi -> Scrutatori -> Revisione -> Cancellazionie  Sostituzioni -> Iscrizione in Sostituzione

Nella (rarissima) eventualita, per la quale durante la revisione ci si accorge che il numero di cancellazioni
potrebbe portare ad un Albo Scrutatori con meno iscritti del necessario, I'Ufficio Elettorale dovrebbe
procedere alla iscrizione d'ufficio di tanti soggetti quanti ne servano per compensare le troppe cancellazioni.
Questa funzione serve in questa specifica evenienza, per inserire in archivio degli iscrivendi, soggetti che
non hanno fatto domanda, ma sono stati individuati d'ufficio dalla Commissione.

5/14




GRUPPO

WERZ ) Demos — Elettorale — Gestione e Revisione Albo Scrutatori
Elenco Movimenti Revisione

Albi -> Scrutatori -> Revisione -> Elenco Movimenti
Con questa funzione € possibile monitorare lo status dell'archivio di revisione, controllando tutti i soggetti
attualmente presenti in archivio, sia iscrivendi che cancellandi , come da immagine di esempio che segue:

| Henco Movimenti ek
Legenda
ISCRIVENDT CANCELLAND] ERRIETOITSIEGNTE [SoRNGA sacenaTe
Firi: | Tut =]
' Applica Al
Cagnomejome il |
H.Abo :ﬁ.lsu. N(nnc Mominateo Ba Stako attuale - o & Motwea iserimone i Motivo cancellamone Motivo non aceottaione cancelaziore
| e 8 10 T1Tsriverde s demanda
23 MARTA AN 100 fscrivendo  su domarnda
7] R MARTA 32 Cancellardo altro erg Asione
109 N BolEsE 73 Cancellardo  altro miti i et
1s 1 SABRIELE 42 Cancellarndo altro finunda
127 5 PanELE 34 Cancellsrdo altro smigragons
130 AR 30 Cancellardo altro eimigrazione
133 =BV 40 Cancellsnde - altr simigrasine
| ,Sramalscnvmcq | -‘.stamcar:dlardl:

Il pannello, di default, mostra un elenco di tutti i soggetti coinvolti nella revisione, ma sono presenti dei filtri
per poter perfezionare la ricerca; ad esempio € possibile ricercare i soli iscrivendi o i soli cancellandi, cosi
come é possibile ricercare tramite generalita del soggetto.

Stampa Elenchi Iscrivendi e Cancellandi

Nel pannello di Elenco Movimenti, sono presenti due pulsanti per generare una stampa di controllo sia
degliiscrivendi che dei cancellandi , come da immagine di esempio che segue:

) Elenco Mowiment Revisione albo scrutatori - elenco iscrizioni
Legenda
ISCRIVENDL CARCELLAND] ERRERISEEONTE ISCRINCABCRETTATE
T T T T T
Fink Tl & ] | i 1 Erorstoe | priy i
VR ﬂAm-Ma| [ osimanmsa ez | i [
Coanions | Il |
| NAbo | Wil [N.Csnc.|  Waminativo T Eth | Sttn attudls | & Mosiva smrizone T Motivo ca 57
s i 1 Tilsaterdo s domarda #
31 MARIA AN 100 Teariverdo s demands " g
» S WarTA 32 Cancellarndo  altro ervigrasione ra
109 o By T3S 73 Cancellardo dtro ki d et »*
115 “= SasRiELE 42 Cancellardo dtro. rnunas 0
2 =% e 3 Cancelords alire ) W
1 e WALERLA 30 Cancellardo dtro iy azone Fd Tkl 2hky Fagnaa 1
[E5) — VA 40 Cancellardo altro emigrasions "
( 4o Stemoa tsrivend] | Stampa cancalland] ) .

Modifiche ed Operazioni Disponibili sull'Archivio

Sempre in questo pannello, & sufficiente fare doppio click sulla riga del soggetto desiderata, per accedere
alla scheda del soggetto (sia iscrivendo che cancellando) ed poter rettificare o aggiungere eventuali dati,
oltre che riprodurre eventuali stampe legate al procedimento in corso; ricordarsi di premere salva per
confermare le eventuali modifiche.

FeT— .
Legenda
ISCRIVENDT CANCELLAND! ERREINOAISTOGINE [SoRNCHEaoEnTaTE
Fitri: [T =1
INosr Aoplia Ancndia
Cognomed! 1 ]
[ WABo Wil [N.Genc.| Nomiatre B | Stw ottude | = .S :
Fiws: 71 Ixriverda sudomards EH
=51 Mar1a Areun S oniaagivgrdo s domanda B B Xx
3 =% maRTA 32 oS m—trg
1o = Renes 73 Concellardo oltro 7w _ -
15 == SABRIELE 42 Cancellarde altro . © pati generall
127 Zs;lzmas 34 Cancellando_ altro e = Cognome [ROSST ] “Mome [LAGL 1T I & |
130 W ALERLA 30 Cancellando altro | 5 =
CognomE maro neroll [220971943 ||+ +Sesso [maschie [~
133 =="==nvia 40 Cancellardo altro manee: L . Riaiac L Eu
+ Sedicne appartenencs [2 - SCUE MEDIE- ATTIVA || 4] Annascriz. |
——— = Domanda
[ e ) | T e T e

83 Dot recapitn

tm Tel, [earizeeTes |
doppio click sul soggetto
per aprire la sua scheda di revisione

TR
E7(EN]

Condeions Professicnale [STUDENTE =1
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Rigetto della Domanda (di Iscrizione o Cancellazion e)

L'applicativo consente di poter indicare che una determinata domanda di iscrizione (o di cancellazione)
venga rigettata.

Per farlo, é sufficiente individuare il soggetto iscrivendo (o cancellando) dal pannello Elenco Movimenti ,
fare doppio click sulla riga desiderata per entrare nella scheda del soggetto, dopodiché premere sul pulsante

Respingi Domanda ',J e compilare il motivo del rigetto come da immagine di esempio che segue:

] Iserizions dell'Albo degh Scritator - su Damanda x|
B
~
@ Diati generall .‘"\
* Cogname [RUSEL i *Hore [LOTGE a F | |
- .
= - e o -
Cagnome manta " h
— — -
=Ssriane sppartenanea (2 - SCUOLE MEDTE- ATTIVA [P ’ﬁ-y‘. & Annuta ] Corferma
= Dumanda — - S -
rda | 25010/2004 |+ Prot, dam Diaka prot. Eﬁﬂlﬂfzﬂld—lv
e Mumero prot, | 12345
Appellativo |Datt- | :
® sk tralo studi Wt Insufticienza dei Regunit
Titolo o sfudio |LALEEA
*Professone -
Crnicksiare Prafestisnale [STLUDEMTE v}

| | 9* | & Gabrieke Cona | Gy Gabrivte Cana: |

Nella maschera relativi ai dati di non accettazione, sono presenti i seguenti campi, i quali sono tutti
facoltativi, ma che se compilati avranno un impatto nell'eventuale Comunicazione di Non Accettata

Iscrizione:

= Data e Numero Protocollo siintendono i dati del protocollo di spedizione della Comunicazione di
Non Iscrizione.

= Motivo siintende la specifica del motivo per il quale la domanda non viene accolta, che comparira
allinterno della Comunicazione di Non Accettata Iscrizione.

Dopo aver confermato i dati del rigetto, & possibile produrre la stampa Comunicazioni di Non Accettata
Iscrizione ,
come da immagine di esempio che segue:

COMUNE DI
e — SERVIZI DEMOGRAFICH
B @ X W = oy
Oaba wabdta: 2671072014 | MAGEDU, 8 1
Houar datanaldté 2:13;2014 DEkEA ek o
* L |
e L Domands dicancellazne aigomi i
Dati generall | Annatazioni | DENRG  1screions duffick
0 vat geseral Camunicasions svvenuta isoriziane |
*Cognome [ROSS|  Comunicasione  nan accebtats sois - - -
Cogrome marka | g Mo il [ 1STOS]1214 | -
*+ Stato nell dlbo !';mqrrerldu |—;1 & 5 OGGETTO: :l::.mn:—n::::r::z‘n::wmmm persona idonsa aifulficio di
Pium, Albo | | o Tseriv,
*Sezone sppartensnza |6 - SCUOLE MEDIE- ATTIVA ||:| AnnG sz,
L £ werbale diiscrizione all atbo
Pumers [ ] Dats | [-

= Mokive [su domanda
£ verbake di cancellazione dallafbo

Phmers | | Data | -
s Domanda
Data domanda | |+ Prot. domanda |
Diata hatfica I_—| - protpiotea |
B Dati recapita )
appeiative | | . Tel |

(IS -,

# patititolo studio
Thola o studie [LIGENGA SCUOLA ELEMENTARE
= Frofessions [PENSTONATO
Condizione Professionale | =1
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Verbale

Solo dopo essersi assicurati che tutti i nominativi proposti ad iscrizione e cancellazione, siano correttamente
caricati in archivio (vedi paragrafo precedente Elenco Movimenti ), viene redatto un apposito verbale che
verra firmato dai membri della Commissione Elettorale.

Per produrre il verbale, andare alla voce di menu:

Albi -> Scrutatori -> Revisione -> Verbale Unificat o

e compilare tutti i campi richiesti, come da immagine di esempio:

O 8 X & Q X & W
—_— - B
Diati Varbale | Dt Commssiane mmcmm |
Presd, fUFf Elettorale | |[FrAtecESCO
- — Segretario | - [fAnTONELA
prr Werbale [ 2004 . verbale | 1] Data verbale [ 281072014 |~| st 1530 | l 'j_l i
L 1 Coinissario, [T i
Descrizione [AGGICANAMENTO ANNUALE ALBC SCRUTATOR] 2014 | ;
e __ = e i J |[FeLicE
Tipo Convacazione {Frima Convocazione -| *TpoVerbale [verbiale Abc o
= Comissario |
T, Vot Dielbera z
Favoraval | Corkrarl Tetak | Commissanio | I
Commissaro | I
corieaval
Mok |
Commissare |
3 & [a [®

Nota: i membri della commissione possono essere specificati ed inseriti dinamicamente in questa maschera
(in alternativa & possibile caricare nuovi membri della commissione alla voce di menu: Gestione Tabelle ->
Varie -> Commissione)

Dopo aver compilato tutti i dati necessari, premere il pulsante salva | per confermare l'inserimento del
verbale.

LT |
Premendo il pulsante stampa “#sara possibile produrre il Verbale con i relativi Allegati , come da
immagine di esempio:

COMUNE DY

SERVIZL EMOGRALECL SERVIZ] DEMGRAFRO

0O 8B X W
[ Dati Verbole [t Conmissione | |t i e )
Merbal i - Allegato A (iscrivend)
| Werbale isovendytancelandi - Allegato B (cancellandl) | -—
Anno Verbale | 2014] N, Veshale 1] DataVerbale (25102014 |» e[ 1518 e
Descricions [AGGIORNAMENTO ANNLWLE ALEO SCRUTATORL 2014 - |
Tipa [Prima Comvocasione  [=]  *Tipn Verbsle (1= L 4l [
Hr. Yokl Delbarz
Favorewch | | Contran | Tatde :l
Hiske | ]
[Satvataggo compietato! & Ta e

in questa fase, tutti i soggetti inseriti come proposti a iscrizione e cancellazione, sono ancora iscrivendi e
cancellandi ;

OVVEro non sono ancora iscritti e cancellati a tutti gli effetti, fino a che la revisione non verra chiusa (vedi il
paragrafo successivo).
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Chiusura Revisione

Solo dopo essersi assicurati che tutti i nominativi proposti ad iscrizione e cancellazione, siano correttamente
caricati in archivio, e solo dopo aver redatto I' apposito verbale (vedi paragrafi precedenti), sara possibile
chiudere la revisione

L'effetto di chiusura della revisione, sara che tutti i soggetti presenti in archivio come iscrivendi diventeranno
iscritti a tutti gli effetti, cosi come i cancellandi diventeranno cancellati ; tale operazione sara irreversibile
(a meno di intervenire direttamente nell'archivio soggetto per soggetto), e non sara piu possibile produrre la
stampa del verbale, pertanto si raccomanda di procedere alla chiusura della revisione, solo dopo essersi
assicurati che tutti i nominativi desiderati siano presenti nell'archivio di revisione.

Per procedere alla chiusura , andare alla voce di menu:

Albi -> Scrutatori -> Revisione -> Chiusura -> Chiu  sura Revisione per aprire il pannello dove verranno
riepilogati tutti i soggetti compresi nell'archivio di revisione, come da figura di esempio:

L) Chiusurs Revisione BEV S
Dperarioni preliminari
[ Ho esaguia  Verbale Legenda
[ Mo esmpuin Tllegato & | ISCRIVERDE CANCELLAND! (ESICINGIRERENNE SCRNEHACEEmaTE
[[] Ho essguita fAllsgato B
| Selezionate | MLAlba | NEser. |N.Canc, Naminativo EEd | Stabo stfusle Pty Isrizine Mot cancellazions Iiiteee non atcettasions canceliarons
| ™ 1 o “ROSEA B4 Isarivando sudomarda
=] 2 | _TCARLA 55 tsaivendo s domanda
[ 3 e (T 100 Esrivando sy domanda
7] 4 T JuR1 33 learivardo su domanda
[ 3 1T T TMARTA 32 Cancellando  altro Smigrazions
] 109 2N AGNESE 73 Cancellande  altro limiti i eta’
] 115 3 '__"‘__’Enamﬂz 42 Cancellando  altro rirncia
[ 127 4 T DANIELE 34 Cancellande  altro emigrazions
] 130 5. ;50 YALERIA 30 Cancellande  altro emigrazions
&) 133 6 ~n_VSmVIA 40 Cancellardo  altro emigrazions
*verbale [BGRICRNAMENTD AHNUALE (2] | i

Prima di procedere alla chiusura, si suggeriscono i seguenti controlli:

= Sono presenti nell'elenco tutti i soggetti iscrivendi che si desidera proporre ad iscrizione?  in
caso contrario, tornare alla voce Iscrizioni ed inserire i soggetti mancanti, dopodiché eliminare il
verbale, ricaricare il verbale, ristampare il verbale e relativi allegati (vedi paragrafi precedenti)

= Sono presenti nell'elenco tutti i soggetti cancellandi che si desidera proporre a
cancellazione? in caso contrario, tornare alla voce Cancellazioni ed inserire i soggetti mancanti,
dopodiché eliminare il verbale, ricaricare il verbale, ristampare il verbale e relativi allegati (vedi
paragrafi precedenti)

= Tuttii soggetti iscrivendi e cancellandi presenti nella tabella sono in possesso del relati  vo
Numero di Iscrizione e Numero di Cancellazione ? in caso contrario, tornare alla voce Verbale
Unificato ed eliminare il verbale, ricaricare il verbale, ristampare il verbale e relativi allegati (vedi
paragrafi precedenti)

Per abilitare il pulsante di chiusura revisione , sono stati previsti tre check dove l'operatore de  ve
confermare di aver gia provveduto alla stampa del verbale' e dei relativi allegati ;

se non si € sicuri, € consigliabile tornare alla voce di menu Albi -> Scrutatori -> Revisione -> Verbale
Unificato (vedi paragrafo precedente)
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se invece si € sicuri di aver gia proceduto alla stampa dei verbali, abilitare i tre check come da figura di
esempio:

Operazioni preliminari

Ho esequita il Werbale

Ho eseguito ['Allegato &
] Ho esequita 'allegato B

Solo dopo aver acceso tutti e tre i check sopradescritti, si abilitera il pulsante Chiudi Revisione

| C;? Chiudi Revisione

Premendo il pulsante Chiudi Revisione _tutti i soggetti iscrivendi e cancellandi saranno definitivamente
caricati nell'Albo Scrutatori come iscritti e cancellati.

Come gia descritto in precedenza, l'operazione ¢ irreversibile, e non sara piu possibile produrre la stampa
del relativo verbale ed allegati.

Rinumerazione dell'Albo

Dopo aver confermato la chiusura della revisione, comparira un avviso in merito alla rinumerazione dell'Albo
Scrutatori, ovvero quella operazione che riassegnera i numeri progressivi dell'albo, in base ai nuovi soggetti
iscritti e cancellati, e di conseguenza in base al nuovo ordine che si € venuto a creare, come da immagine di
esempio:

' Chiusura Revisione
! Attercione! Per completare fa chiusura delie revisions & necessano effethuane la rnumerazions delfaloo, Es
Wuei affettiare foperaziane ora?
Rispondendo d "R poiral effetbuare Poperazione in seguito. Mo

L'operazione consigliata & di confermare rispondendo Si ; a meno che non si voglio procedere alla
rinumerazione in un secondo tempo, dalla voce di menu: Albi -> Revisione -> Chiusura -> Numerazione Albo

In entrambi i punti, vengono offerti due metodi di rinumerazione, come da immagine di esempio:

=

|\|_‘,': Rinumeta alba | iF!lrum:fa:u"-: i ordine df sbhetico delf dba

| 4o Accads g ultimi lsertt | iRn-um-.—raz:.re In ordine alf shetico del soll ultimil gerih

= Rinumera Albo rinumera tutti gli attuali iscritti presenti nell'albo (ivi compresi i nuovi iscritti con
l'ultima revisione) in ordine alfabetico.

= Accoda gli Ultimi Iscritti ~ rinumera solo gli ultimi aggiunti in ordine alfabetico, lasciando invariata la
numerazione dei precedenti iscritti.
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Stampa Albo Scrutatori

Al termine della chiusura di una revisione, solitamente si procede alla stampa completa dell' Albo Scrutatori
aggiornato alla nuova situazione venutasi a creare a seguito delle avvenute iscrizioni e cancellazioni.

E' possibile produrre una stampa degli attuali scrutatori presenti nell'albo, dalla voce di menu:
Albi -> Scrutatori -> Stampe dell’Albo

Fagea |
IR

na
ungos dew o nescita Wer
WS i

Annoinisni

+ Elenco delle stampe disponibili - Stampe dell*Albo degll Scrutatori

| e |

=D ﬂ
|

|_!‘|| (| Esele stampa | stampa st

annzE

MPEGATON
| EAPLERAA T WA LRI

I S

Bk iaTY

|UEENTA BCUDGA MEDIA BFERERE
1 |i———crv Ak

& ok £ Ku.ﬂa I_II'n\sualzzalrid pa
||,)"|!r$_:ﬂe-mjstm!5:am>adbg *

LT

\_’4 Muero abo iriziale |
I - Numners abo finsle . |
& | | 5] Eseaustanps | Stampa mas [pscrans =l

- - GREFE

\an s
|orERmO

DL A 4 MATURITA
] s TN

1t

[ |.._>‘| | il &mw! Comumicas Data di stampa _zsuufzm-_J-

| @ | wd Esegui stanpa ! Coenuricanions di svvenuta lsorizone 1825 1858

Cosa fare se...

Segue un elenco di risposte alle domande piu frequenti:

* Devo togliere dall'archivio di revisione un iscrivendo inserito per errore? *

Se nell'archivio di revisione (verificabile dalla voce di menu: Albi -> Scrutatori -> Revisione -> Elenco Movimenti) risulta esserci un
soggetto proposto ad iscrizione che si vuole eliminare (perché ad esempio inserito per errore 0 omonimia), andare alla voce di menu

Albi -> Scrutatori -> Utilita -> Gestione Albo  , verificare che lo status sia a iscrivendo ed eliminarlo tramite il pulsante x come da

immagine di esempio:

- Gestiona dell'Alba degl Scrutatori Ak
0 oW - 9 % |
Data v - Jlﬂ.ﬁﬂ"",-._
“Miovadsteveidts [ = g  Gestione dell Alio deqh Scrutatori

| Datigenersh | Annceazon | Daktnon accetta:
ﬂ Diaki gener abi

; b
*Cognome |RO3SL |
= Stako nefabo |lscrvendo “—_a‘hﬂﬂ:fwl " ; :

i I Bum, Iscriv. | _' Mum, Cancel.
“Sezlane sppartenerza [2 - SCUCLE MECIE- ATTIVA |[5]  Annoisomz. | I}

n Yerbale di isorizione all"alho

T 1dat sele-mmtl saranno eliminati definfivaments, Froseguo ugualmenta? 3

K ey Finka Bl

* Devo togliere dall'archivio di revisione un cancellando inserito per errore? *

Se nell'archivio di revisione (verificabile dalla voce di menu: Albi -> Scrutatori -> Revisione -> Elenco Movimenti) risulta esserci un

soggetto proposto a cancellazione che si vuole eliminare (perché ad esempio inserito per errore 0 omonimia), andare alla voce di menu
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x

Albi -> Scrutatori -> Utilita -> Gestione Albo  , verificare che lo status sia a iscrivendo ed eliminarlo tramite il pulsante come da
immagine di esempio:
= Gestione dell Albo degli Scrutator x|

= Mucrva dats validia | b . .-'f-' I-L Gasthone dell’Albo deql Scrutaton —
Diati generak | Annotazioni | Dati non EEQE; 1 1dati selesionati saranno eliminati defintivaments. Proseguo ugualmerta? Bs
1 .
O Dati generali | Edne
* Cognome iR{ES[ ]

L r—-l

=Stabo nefabo Kancelandy T L g | =g
I

v 1 T Bum, Iscriv. | Bum, Cancel ,
 Sezione appartenenza |2 SCUOLE MEDIE- ATTIVA | | Ao song |
l_"| Yerbale di cricingie all alho
Tm— Fuaka | T

* Devo aggiungere all'archivio di revisione un iscrivendo ma ho gia elaborato il verbale? *

Fino a che non si & chiusa definitivamente la revisione, & sempre possibile aggiungere soggetti proposti ad iscrizione, tramite la voce di
menu Albi -> Scrutatori -> Revisione -> Iscrizioni su Domanda; se pero si & gia elaborato il verbale, sicuramente occorre eliminarlo
(anche perché errato) e rielaborarlo a seguito dei nuovi inserimenti.

In questi casi si consiglia di procedere nel seguente ordine:

- Andare alla voce di menu Albi -> Scrutatori -> Revisioni -> Verbale Unificat o, richiamare il verbale ed eliminarlo con il pulsante

- Aggiungere i soggetti che si vuole proporre ad iscrizione, dalla la voce di menu Albi -> Scrutatori -> Revisione -> Iscrizioni su
Domanda .

- Riattribuire il verbale dalla voce Albi -> Scrutatori -> Revisioni -> Verbale Unificat o ; ristampare il verbale e i relativi elenchi allegati.

* Devo aggiungere all'archivio di revisione un cancellando ma ho gia elaborato il verbale? *

Fino a che non si & chiusa definitivamente la revisione, € sempre possibile aggiungere soggetti proposti a cancellazione, tramite la voce
di menu Albi -> Scrutatori -> Revisione -> Cancellazioni e Sostituzioni; se pero si € gia elaborato il verbale, sicuramente occorre
eliminarlo (anche perché errato) e rielaborarlo a seguito dei nuovi inserimenti.

In questi casi si consiglia di procedere nel seguente ordine:

- Andare alla voce di menu Albi -> Scrutatori -> Revisioni -> Verbale Unificat o, richiamare il verbale ed eliminarlo con il pulsante

- Aggiungere i soggetti che si vuole proporre a cancellazione, dalla la voce di menu Albi -> Scrutatori -> Revisione -> Cancellazioni e
Sostituzioni

- Riattribuire il verbale dalla voce Albi -> Scrutatori -> Revisioni -> Verbale Unificat o ; ristampare il verbale e i relativi elenchi allegati.

* Sono in Chiusura Revisione, ma non tutti i sogget  ti hanno il Numero di Iscrizione ? *

I Numero di Iscrizione viene attribuito automaticamente durante il caricamento del Verbale.

Se durante la chiusura della revisione, ci si accorge che non tutti gli iscrivendi hanno il relativo Numero di Iscrizione significa che con
ogni probabilita é stata caricata qualche domanda di iscrizione dopo aver attribuito il verbale ---> questa € una condizione di errore, in

qguanto anche il Verbale e i relativi Allegati non sono corretti (mancano i soggetti inseriti in un secondo tempo).
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- . CowswaRewsooe . A

Dperazioni preliminari
[] Ha eseguito il Verbale Legenda
[ Ho esaguka MAllagato 4 | ISCRIYENDE CANCELUAND! CRRINGHINREONTE ISCRACHNCEETTRTE
] Ha essquis Mllegsto &
Selezionatn | NLAlba | N.Istr, |N.Cae. Notminative. B3 | Stato attude Mt ibcrizone T Motwo ¢ arcellazone Mativa rion sceattations cancelibione .|
| i TR FRANCESCO | S4fscrivendo sudomanda
4 | 2 S GIANMARD 44 Tscrivendo su domanda
| © % REMO 76 Escriverdo 5 domanda
T @ VIRGINIA 91 Iscrivardo 5u demanda
b LT

*=~ manca il Numero di Iscrizione

*Verbale [AGGIORNAMENTO ANNLALE 4[5 |_‘ Chiud Rey|aone

In questi casi si consiglia di procedere nel seguente ordine:
- Andare alla voce di menu Albi -> Scrutatori -> Revisioni -> Verbale Unificat

x

- Riattribuire il verbale dalla voce Albi -> Scrutatori -> Revisioni -> Verbale Unificat

o, richiamare il verbale ed eliminarlo con il pulsante

o ; ristampare il verbale e i relativi elenchi allegati.
e verificare che tutti i soggetti abbiano il relativo Numero di Iscrizione.

- CoswaRewsee . 4w
Dperazioni prefliminari
[] Ha esaguita i Verbsle

[T Ho eseguka Allsgato A
] Ha sesguiin Mllsgsto 8

- Tornare alla voce Albi -> Scrutatori -> Revisioni -> Chiusura

Legenda
ISCRIVENDIL CANCELLAND] EANENSRIREEGITE ISCRNGHRECETINIE

BEE | Stato attuse
| salsuivendo
4 Isriverde
76 Iscriverdo
91 Istrivende

Mobrio cancellazons Mutrie ron seesttasions cancellssone .I
“sudomands

22 domanda
su domanda

5u domanda

"=+~ tutti gli iscrivendi hanno il Numero di Iscrizione

+Verbale [RGGEORNAPENTD ATRUALE 4[] | W Chiuet

* Sono in Chiusura Revisione, ma non tutti i sogget  ti hanno il

Numero di Cancellazione ? *

I Numero di Cancellazione viene attribuito automaticamente durante il caricamento del Verbale.

Se durante la chiusura della revisione, ci si accorge che non tutti i cancellandi hanno il relativo Numero di Cancellazione significa che
con ogni probabilita € stata caricata qualche proposta di cancellazione dopo aver attribuito il verbale ---> questa € una condizione di

errore, in quanto anche il Verbale e i relativi Allegati non sono corretti (mancano i soggetti inseriti in un secondo tempo).

DOperazioni preliminari
[ Ho asequits il Werbala
I Ho esequito flegato 4

Legenda
ISCRIVEND] CANCELLAND! CRRGINONAEEOIE [SERNORSECETAR

] Ho ssequito PAlegato B
Selaziongto | N.abo | N.Iser. ¢ NLC Reeninativo Etd | Statoattisls | Mot Berizions Mativo cancelazions Motiva nan sccettadons carcelasions .I
=] s ¥R ROSEA | 84 Cancalanda  su damanda ) imit o et . '
= 121 2 MARLA ANNA 100/ Cancalanda su domanda Imii o etal
| 3 | REMO 76 Cancelandn su domanda imiti ot et
M 19 VIRGIMNIA 91 Cancelando. su domanda il o st
.
-~
..,_'.--
-

*« manca il numero di cancellazione
sicuramente & stato caricato dopo aver attribuito il verbale

In questi casi si consiglia di procedere nel seguente ordine:

- Andare alla voce di menu Albi -> Scrutatori -> Revisioni -> Verbale Unificat

x

o, richiamare il verbale ed eliminarlo con il pulsante

- Riattribuire il verbale dalla voce Albi -> Scrutatori -> Revisioni -> Verbale Unificat

- Tornare alla voce Albi -> Scrutatori -> Revisioni -> Chiusura

o ; ristampare il verbale e i relativi elenchi allegati.

e verificare che tutti i soggetti abbiano il relativo Numero di
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Cancellazione.

Opserazitni preliminar
| He ssequits i Varbaks Legenda
CIHo esequito fAllegato 4 | ISCRIVEND] CANCELLAND! EANGNDNESEONE SoNRGNSCtERAE

| Ho esequito Palegato B

Eta | Statoattuale Mativo scrizions Motive canceliazions Motiva fan sccettazions carcelazions g!
a4 /Cancelandn  su domanda fmii diata’
100 Cancalando sy damanda Ml dista’
76 Cancelando 5w domanda bk diata’
Al Cancelanda  |su domanda Wi di sta’

* Al termine della revisione ho stampato I'Albo ma non ci sono i nuovi iscritti? *

Con ogni probabilita, non € stata chiusa la revisione (vedi il paragrafo relativo)

* Al termine della revisione ho stampato I'Albo ma ci sono ancora i soggetti che avevo proposto a canc ellazione? *

Con ogni probabilita, non € stata chiusa la revisione (vedi il paragrafo relativo)

* Al termine della revisione ho stampato I'Albo e ¢ i sono i soggetti giusti, ma ad alcuni manca il Num ero d'Ordine? *
Con ogni probabilita, non ¢ stata effettuata I'operazione di numerazione albo durante la chiusura della revisione.
Andare alla voce di menu: Albi -> Scrutatori -> Revisioni -> Chiusura -> Nume  razioni Albo e lanciare la rinumerazione totale o

parziale a seconda del risultato che si vuole ottenere.

* Ho chiuso definitivamente la revisione, ma ho dim enticato di iscrivere/cancellare qualcuno? *

Come specificato piu volte nei paragrafi precedenti, la chiusura di una revisione & irreversibile, pertanto questa € I'unica condizione per

la quale non € possibile ripristinare la situazione di partenza.

In questi casi si consiglia di effettuare una ulteriore revisione, generando un nuovo verbale, dove andare ad integrare I'albo con i nuovi
iscrivendi o cancellandi.

In alternativa, & possibile ripetere una ulteriore revisione, utilizzando lo stesso numero di verbale, ma occorre tenere a mente che
andando a stampare il verbale e i relativi allegati conterranno solo i nuovi iscritti/cancellati, pertanto se si vuole ottenere un unico
verbale occorrera redigerlo o rettificarlo manualmente (word o altro editor di testo).

La presente guida & consultabile in ogni
momento sulla pagina Wiki di Sicr@web !

Settore Demografico

Applicativi Demografico  [redscal

- s

E’ sufficiente premere il pulsante [F1]

direttamente dall’applicativo, per accedere alla
Guida On Line !

o w100~

14/14




